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Τροποποίηση του Οργανισμού Εσωτερικής Υπηρεσίας 
της Κοινότητας Σελέρου Ν. Ξάνθης. 

Ο ΓΕΝΙΚΟΣ ΓΡΑΜΜΑΤΕΑΣ ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΣ 
ΑΝΑΤΟΛΙΚΗΣ ΜΑΚΕΔΟΝΙΑΣ ΚΑΙ ΘΡΑΚΗΣ 

Έχοντας υπόψη: 

Τις διατάξεις: 

α) Των άρθρων 34-38 του Ν. 2190/1994 «Σύσταση ανε¬ 
ξάρτητης αρχής για την επιλογή προσωπικού και ρύθμιση 
θεμάτων διοίκησης». 

β) Του άρθρου 12τουΝ. 1188/1981 όπως αντικαταστά- 
θηκε με το άρθρο 26 του Ν. 1832/1989 και από το άρθρο 
8παρ. 5 του Ν. 2307/1995 «Προσαρμογή νομοθεσίας αρ¬ 
μοδιότητας Υπουργείου Εσωτερικών στις διατάξεις για τη 
Νομαρχιακή Αυτοδιοίκηση και άλλες διατάξεις». 

γ) Το άρθρο 18 του Ν. 2539/19997 όπως τροποποιήθη¬ 
κε με το άρθρο 13παρ. 2του Ν. 2672/1998. 

δ) Του Π.Δ/τος 37α/87 «Μερική επέκταση διατάξεων 
που ισχύουν για τους δημοσίους υπαλλήλους κτλ.» και 

ε) Του Π.Δ/τος 22/90 «μερική επέκταση διατάξεων που 
ισχύουν για τους δημοσίους υπαλλήλους». 

στ) Την απόφαση 149/1999 του Κοινοτικού Συμβουλίου 
κοινότητας Σελέρου Ν. Ξάνθης με την οποία τροποποιεί¬ 
ται ο Ο.Ε.Υ. της κοινότητας. 

ζ) Τη σύμφωνη γνώμη του Υπηρεσιακού Συμβουλίου 
προσωπικού (ΟΤΑ) του Ν. Ξάνθης, η οποία διατυπώνεται 
στο 13ο πρακτικό του, αποφασίζουμε: 

Επικυρώνουμε την απόφαση 149/99 του Κοινοτικού 
Συμβουλίου Σελέρου με την οποία τροποποιείται ο Ο.Ε.Υ. 
της Κοινότητας Σελέρου ο οποίος μετά από αυτήν έχει ως 
εξής: 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Α: 

Άρθρο 1 

Διάρθρωση Υπηρεσιών 

Οι δραστηριότητες των υπηρεσιών της Κοινότητας ΣΕ- 
ΛΕΡΟΥ κατανέμονται στις εξής διοικητικές ενότητες: 

1. Γ ραφείο Γραμματείας Προέδρου - Αντιπροέδρου. 

2. Τμήμα Διοικητικών και Οικονομικών Υπηρεσιών. 

3. Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος. 


ΚΕΦΑΛΑΙΟ Β 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΥΠΗΡΕΣΙΩΝ 
Άρθρο 2 

Γ ραφείο Γ ραμματείας Προέδρου - Αντιπροέδρου 

α. Δακτυλογράφηση, αναπαραγωγή, διεκπεραίωση και 
αρχειοθέτηση προσωπικής αλληλογραφίας και αποφά¬ 
σεων του Προέδρου. 

β. Ρύθμιση συναντήσεων και επικοινωνιών του Προέ¬ 
δρου και τήρηση ημερολογίου των προσωπικών επαφών 
του, εντός και εκτός της Κοινότητας. 

γ. Τήρηση προσωπικού αρχείου εγγράφων του Προέ¬ 
δρου. 

δ. Τήρηση πρακτικών συναντήσεων ή συμβουλίων στα 
οποία μετέχει ο Πρόεδρος. 

ε. Συγκέντρωση στοιχείων ή εγγράφων που πρέπει να υ- 
πογραφούν από τον Πρόεδρο και μέριμνα για την υπο¬ 
γραφή και τη διεκπεραίωση τους, 
στ. Τήρηση αρχείων αποφάσεων Προέδρου, 
ζ. Εκτέλεση κάθε διοικητικής υποστήριξης που ανατίθε¬ 
ται από τον Πρόεδρο και η οποία δεν ανήκει στην αρμο¬ 
διότητα των υπολοίπων υπηρεσιών, 
η. Φροντίδα για τις δημόσιες σχέσεις της Κοινότητας, 
θ. Πληροφόρηση των δημοτών για κάθε δραστηριότητα 
της Κοινότητας. 

ι. Ενημέρωση των δημοτών για τα δικαιώματά τους και 
τις ενέργειες που απαιτούνται για την διεκπεραίωση των 
υποθέσεών τους καθώς και ο εφοδιασμός τους με τα α¬ 
παραίτητα πληροφοριακά στοιχεία και έντυπα. 

ια. Παραλαβή υποδείξεων, προτάσεων και παραπόνων 
των δημοτών. 

Άρθρο 3 

Τμήμα Διοικητικών και Οργανικών Υπηρεσιών 

Α. Λειτουργίες Γραμματειακής Υποστήριξης και Διοικη¬ 
τικής Μέριμνας των Υπηρεσιών. 

α. Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εισερχομένων στην Κοινότητα εγγράφων. Διανο¬ 
μή των εγγράφων στις επιμέρους υπηρεσίες της Κοινότη¬ 
τας. 

β. Τήρηση των διαδικασιών πρωτοκόλλησης των κάθε 
είδους εξερχόμενων από την Κοινότητα εγγράφων. Διεκ¬ 
περαίωση/αποστολή των εγγράφων αυτών στους αποδέ¬ 
κτες. 
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γ. Τήρηση ενεργών και ιστορικών αρχείων εγγράφων 
σύμφωνα μετις ισχύουσες διατάξεις. Τήρηση του γενικού 
αρχείου της Κοινότητας. 

δ. Παροχή κάθε είδους δακτυλογράφησης και γραμμα¬ 
τειακής υποστήριξης προς τις διάφορες υπηρεσιακές μο¬ 
νάδες. 

ε. Μέριμνα για την εκτέλεση των γενικών βοηθητικών 
λειτουργιών υποστήριξης για τις ανάγκες των υπηρεσιών 
της Κοινότητας (τηλεφωνικό κέντρο, τέλεξ, φάξ, ασφά¬ 
λεια κτιρίων, καθαριότητα κτιρίων γραφείων, λειτουργία 
κυλικείων, φωτοανπγραφήσεις, εξωτερικές και εσωτερι¬ 
κές εργασίες διακίνησης εγγράφων κτλ). Για το σκοπό αυ¬ 
τό αξιοποιούνται κλητήρες, τηλεφωνητές, φύλακες, κα¬ 
θαρίστριες κτλ στους οποίους κατανέμονται αρμοδιότη¬ 
τες για επιμέρους κτίρια εγκατάστασης των υπηρεσιών 
της Κοινότητας. 

στ. Βεβαίωση μόνιμης κατοικίας για μεταδημότευση. 

Β. Γραμματεία Κοινοτικού Συμβουλίου, Επιτροπών Κοι¬ 
νοτικού Συμβουλίου, Τοπικών Συμβουλίων 
α. Κατάρτιση σε συνεργασία με τον πρόεδρο του Κ.Σ., 
της ημερήσιας διάταξης των συνεδριάσεωντου Κ.Σ. και ε¬ 
νημέρωση των μελών του Κ.Σ. για τα θέματα και το χρόνο/ 
τόπο κάθε συνεδρίασης. 

β. Συγκέντρωση, αναπαραγωγή και αποστολή στα μέλη 
του Κ.Σ. των διαφόρων εισηγήσεων και γενικά του ενημε¬ 
ρωτικού υλικού που αντιστοιχεί στα θέματα των συνε¬ 
δριάσεων 

γ. Μέριμνα για τον χώρο των συνεδριάσεων, την καλή 
λειτουργία των εγκαταστάσεων, την ύπαρξη των κατάλ¬ 
ληλων μέσων κτλ. 

δ. Τήρηση πρακτικών κατά τη διάρκεια των συνεδριά¬ 
σεων. 

ε. Τήρηση αρχείου πρακτικών και αποφάσεων του Κ.Σ. 
στ. Δακτυλογράφηση/αναπαραγωγή αποφάσεων του 
Κ.Σ. και αποστολή τους στην υπηρεσία της Τ.Α. της Περι¬ 
φέρειας. 

ζ. Ενημέρωση των υπηρεσιών της κοινότητας για τις ε¬ 
γκεκριμένες αποφάσεις του Κ.Σ. 

η. Ενημέρωση των αρμόδιων επιτροπών του Κ.Σ. για τα 
θέματα που παραπέμπονται σε αυτές από το Κ.Σ. προς 
μελέτη. 

θ. Παρακολούθηση της διαδικασίας επεξεργασίας τους 
και προετοιμασία για την έγκαιρη επανεισαγωγή τους στο 
Κ.Σ. προς λήψη οριστικής απόφασης. 

ι. Παροχή κάθε είδους γραμματειακής υποστήριξης 
προς το Κ.Σ. και Κοινοτικές Επιτροπές και τις μόνιμες και 
έκτακτες επιτροπές που συνιστάτο Κ.Σ. (ενημέρωση για 
τα θέματα και τον χρόνο κάθε συνεδρίασης, διανομή ει¬ 
σηγήσεων προς τα μέλη των Επιτροπών, τήρηση πρακτι¬ 
κών, τήρηση αρχείου πρακτικών, δακτυλογράφηση/ανα- 
παραγωγή εισηγήσεων). 

ια. Τήρηση αρχείου εκπροσώπων της Κοινότητας σε 
διάφορους φορείς και όργανα. Φροντίδα για την αποστο¬ 
λή στοιχείων προς τους προηγούμενους εκπροσώπους, 
επικοινωνία, παραλαβή και εσωτερική διεκπεραίωση των 
εκθέσεων των εκπροσώπων προς την Κοινότητα. 

Γ. Θέματα Προσωπικού - Μισθοδοσίας - Ασφάλισης 
α. Φροντίδα για τη συγκέντρωση των διατάξεων της νο¬ 
μοθεσίας και την κανονική εφαρμογή των γενικών ρυθμί¬ 
σεων της Πολιτείας στα θέματα του προσωπικού, οποι¬ 
οσδήποτε σχέσης εργασίας της Κοινότητας, 
β. Διαχείριση των διαδικασιών που αφορούν την πρό¬ 


σληψη, απόλυση, προαγωγή, παραίτηση, τοποθέτηση, 
μετακίνηση, απόσπαση, μετάταξη κτλ του προσωπικού 
της Κοινότητας με οποιαδήποτε σχέση εργασίας σύμφω¬ 
να με τις εκάστοτε ισχύουσες διατάξεις. 

γ. Διαχείριση των διαδικασιών ελέγχου παρουσίας, πα¬ 
ροχής αδειών, αξιολόγησης και άσκησης πειθαρχικού δι¬ 
καίου στο προσωπικό της κοινότητας με οποιαδήποτε 
σχέση εργασίας, σύμφωνα με τις εκάστοτε ισχύουσες 
διατάξεις. 

δ. Τήρηση των μητρώων και φακέλων του προσωπικού 
της Κοινότητας, με οποιαδήποτε εργασιακή σχέση με την 
συγκέντρωση και καταγραφή των κάθε είδους μεταβο¬ 
λών της οικογενειακής, υπηρεσιακής και ατομικής κατά¬ 
στασης (προσόντα, οικογενειακή κατάσταση, υπηρεσια¬ 
κή εξέλιξη, απόδοση, αμοιβές, ποινές, άδειες, απουσίες 
κτλ). 

ε. Τήρηση των διαδικασιών συγκέντρωσης, καταγραφής 
των πληροφοριών που έχουν σχέση με τον καθορισμό των 
κάθε φύσης αμοιβών και παροχών προς το προσωπικό ο¬ 
ποιοσδήποτε εργασιακής σχέσης με την Κοινότητα. 

στ. Παροχή κάθε είδους πληροφοριών, προφορικών ή 
γραπτών (πιστοποιητικά βεβαιώσεις κτλ) προς το προσω¬ 
πικό της κοινότητας που αφορούν την υπηρεσιακή του 
κατάσταση. 

ζ. Παρακολούθηση της εφαρμογής και των μεταβολών 
της οργανωτικής δομής και στελέχωσης των υπηρεσιών 
της Κοινότητας. Παρακολούθηση της κατανομής των θέ¬ 
σεων εργασίας στις επιμέρους υπηρεσίες της κοινότη¬ 
τας. 

η. Συγκέντρωση στοιχείων μεταβολώντου προσωπικού 
ή αντίστοιχων καταβληθέντων παροχών ή καταλογισθέ- 
ντων ποσών προς το προσωπικό της κοινότητας, με οποι¬ 
αδήποτε εργασιακή σχέση, που αντιστοιχούν και έχουν ε¬ 
πίδραση στην καταβολή των αμοιβών τους. 

θ. Ενημέρωση των μηχανογραφικών αρχείων του προ¬ 
σωπικού με τα προηγούμενα στοιχεία και την εξαγωγή 
των περιοδικών μισθολογικών καταστάσεων ή γενικά των 
καταστάσεων πληρωμής κάθε είδους αμοιβής προς το 
προσωπικό της Κοινότητας. 

ι. Έλεγχος των προηγούμενων καταστάσεων και έγκαι¬ 
ρη διαβίβαση ενός αντιγράφου στο ταμείο για πληρωμές. 

ια. Τήρηση αρχείου καταβληθέντων αμοιβών στο προ¬ 
σωπικό της κοινότητας και έκδοση των αντίστοιχων βε¬ 
βαιώσεων αποδοχών. 

Δ. Διαχείριση Αγροτικών Θεμάτων 

Διαχείριση διαδικασιών που σχετίζονται με τον Ο.Γ.Α., 
με αποζημιώσεις του ΕΛΓΑ και με επιδοτήσεις της Διεύ¬ 
θυνσης Γεωργίας της Ν.Α. (ενημέρωση των αγροτών, 
διεκπεραίωση της αλληλογραφίας, συγκέντρωση των αι¬ 
τήσεων και δηλώσεων κ.λπ.). 

Ε. Προϋπολογισμοί - Απολογισμοί - Οικονομική παρα¬ 
κολούθηση 

α. Συγκέντρωση στοιχείων, διερεύνηση αναγκών και κα¬ 
τάρτιση των μεσοπρόθεσμων και ετήσιων προϋπολογι¬ 
σμών δαπανών λειτουργίας των υπηρεσιών της Κοινότη¬ 
τας και των αντίστοιχων προϋπολογισμών εσόδων της 
Κοινότητας. 

β. Παρακολούθηση της εξέλιξης των προηγούμενων 
προϋπολογισμών και τήρηση των σχετικών διαδικασιών 
και αρχείων. Εξαγωγή αποκλίσεων μεταξύ προϋπολογι- 
σθέντων και απολογιστικών μεγεθών. Ερμηνεία των απο¬ 
κλίσεων και εισήγηση διορθωτικών ενεργειών. 
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γ. Σύνταξη των ετήσιων οικονομικών απολογισμών της 
Κοινότητας σε συνεργασία με το ταμείο. 

δ. Συνεργασία με τις άλλες διοικητικές ενότητες για την 
τήρηση διαδικασιών αμφίδρομης ενημέρωσης και ροής 
των οικονομικών πληροφοριών που σχετίζονται με την ε¬ 
κτέλεση του προϋπολογισμού της κάθε Διοικητικής ενό¬ 
τητας και με τις αναθεωρήσεις του. 

ε. Σύνταξη και υποβολή στα πολιτικά όργανα, στο Συμ¬ 
βούλιο Συντονισμού Υπηρεσιών και στην Υπηρεσία Προ¬ 
γραμματισμού, περιοδικών οικονομικών απολογιστικών 
στοιχείων σύμφωνα με το σύστημα οικονομικής πληρο¬ 
φόρησης που εφαρμόζει η Κοινότητα. 

Ζ. Διαχείριση Ταμείου 

α. Διαμόρφωση και παρακολούθηση των ταμειακών 
προγραμμάτων της Κοινότητας με τη συνεχή παρακο¬ 
λούθηση των υποχρεώσεων και των αναμενόμενων ει¬ 
σπράξεων. 

β. Παραλαβή των Χρηματικών Ενταλμάτων πληρωμών 
και διενέργεια των πληρωμών προς τους δικαιούχους με¬ 
τά από έλεγχο των τυχόν επιπρόσθετων δικαιολογητικών 
που ορίζει ο νόμος οτι πρέπει να προσκομίζουν οι δικαι¬ 
ούχοι (π.χ. φορολογική ενημερότητα στην περίπτωση των 
Εταιρειών). 

γ. Καταγραφή των διενεργουμένων πληρωμών σύμφω¬ 
να με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

δ. Μέριμνα για την απόδοση των κάθε φύσης κρατήσε¬ 
ων υπέρ τρίτων που αντιστοιχούν στα επιμέρους εντάλ¬ 
ματα πληρωμής. 

ε. Διενέργεια εισπράξεων αντίστοιχων οφειλών προς 
την Κοινότητα. Έκδοση αντίστοιχων γραμματίων εισπρά- 
ξεως και σχετικής ενημέρωσηςτου περιοδικού αρχείου ο¬ 
φειλετών κατά οφειλέτη. 

στ. Παρακολούθηση της πραγματοποίησης των υπο¬ 
χρεώσεων των οφειλετών προς την κοινότητα και ενημέ¬ 
ρωση του λογιστηρίου για τις καθυστερούμενες οφειλές. 

ζ. Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων προς πλη¬ 
ρωμή και πληρωθέντων εξόδων. 

η. Παραλαβή των βεβαιωτικών καταλόγων των υπόχρε¬ 
ων και των αντίστοιχων στην κοινότητα ποσών κατά κατη¬ 
γορία προσόδου. Έκδοση και μέριμνα για την κοινοποίη¬ 
ση ατομικών ή ειδικών προσκλήσεων προς τους οφειλέ¬ 
τες της κοινότητας. 

θ. Αρχική ενημέρωση περιοδικού αρχείου οφειλετών 
κατά οφειλέτη όπου αναγράφονται τα οφειλόμενα ποσά 
ανά κατηγορία προσόδου. 

ι. Τήρηση των διαδικασιών, αρχείων και γενικά λογαρια¬ 
σμών του λογιστικού συστήματος της κοινότητας που α¬ 
φορούν τα εισπρακτέα καιταπραγματοποιηθέντα έσοδα 
της κοινότητας, σύμφωνα με τις ισχύουσες διαδικασίες. 

ια. Κατάρτιση των περιοδικών καταστάσεων εισπρα- 
χθέντων και εισπρακτέων εσόδων. 

ιβ. Τήρηση φυσικού ταμείου στα γραφεία της κοινότη¬ 
τας. Διενέργεια χρηματικών δοσοληψιών με τις τράπεζες. 

ιγ. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος της κοινότητας. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από Δημό¬ 
σιες / Ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες 
που ισχύουν εκάστοτε. 

Η. Διαχείριση Δαπανών - Προμήθειες 

α. Παραλαβή των κάθε φύσης παραστατικών που απαι¬ 


τούνται κατά περίπτωση για την πληρωμή των οφειλών 
της κοινότητας στους αντίστοιχους δικαιούχους. 

β. Έλεγχοςτωνπροηγουμένωνπαραστατικών, έλεγχος 
της επάρκειας της αντίστοιχης πίστωσης του προϋπολο¬ 
γισμού της κοινότητας και έκδοση χρηματικών ενταλμά¬ 
των πληρωμής. Αποστολή των ενταλμάτων στο ταμείο για 
τη διενέργεια πληρωμών. 

γ. Οικονομική διαχείριση και λογιστική παρακολούθηση 
των προγραμμάτων της ΕΈ. που συμμετέχει η κοινότητα. 

δ. Τήρηση αρχείων κάθε είδους παραστατικών και αντί¬ 
στοιχων δικαιολογητικών που χρησιμοποιούνται για την ε¬ 
νημέρωση του λογιστικού συστήματος της κοινότητας. 
Παροχή κάθε είδους στοιχείων που ζητούνται από δημό- 
σιες/ελεγκτικές υπηρεσίες σύμφωνα με τις διαδικασίες 
που ισχύουν εκάστοτε. 

ε. Μέριμνα για τη σύνταξη τεχνικών προδιαγραφών για 
την προμήθεια μηχανημάτων, τεχνικού εξοπλισμού ή υλι¬ 
κών για τις ανάγκες της κοινότητας, και συμμετοχή στις α¬ 
ντίστοιχες επιτροπές αξιολόγησης προσφορών και παρα¬ 
λαβής. 

στ. Διαχείριση διαδικασιών προμηθειών της κοινότητας 
(σύσταση επιτροπών, διακηρύξεις, διαγωνισμοί, παραλα¬ 
βή προσφορών, παραγγελιές κτλ). 

ζ. Τήρηση αρχείου παγίων κινητών περιουσιακών στοι¬ 
χείων της κοινότητας. 

η. Φροντίδα για την αποθήκευση των παγίων ή αναλω¬ 
σίμων υλικών και τήρηση διαδικασιών παράδοσης και πα¬ 
ραλαβής. 

Θ. Διαχείριση εσόδων 

α. Συγκέντρωση στοιχείων για την εξακρίβωση των υ¬ 
πόχρεων και του ύψους των χρηματικών υποχρεώσεων 
προς την κοινότητα των φυσικών προσώπων ή των κάθε 
είδους επιχειρήσεων της περιοχής, για φόρους, εισφο¬ 
ρές, τέλη, δικαιώματα που περιοδικά πρέπει να καταβάλ¬ 
λονται στην κοινότητα με βάση τις ισχύουσες κάθε φορά 
διατάξεις της νομοθεσίας. 

β. Έλεγχος της ακρίβειας των μεγεθών με βάση τα ο¬ 
ποία υπολογίζονται το ύψος ανά υπόχρεο των προηγου¬ 
μένων φόρων, εισφορών, τελών, δικαιωμάτων κτλ. 

γ. Δημιουργία και τήρηση αρχείων υπόχρεων γιατην κα¬ 
ταβολή των επιμέρους ποσών που αποτελούν τακτικά έ¬ 
σοδα της κοινότητας. 

δ. Επεξεργασία στοιχείων και περιοδικοί υπολογισμοί 
του ύψους των οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προ¬ 
σόδου και υπόχρεο. 

ε. Κατάρτιση βεβαιωτικών καταλόγων υπόχρεων και α- 
ντιστοίχως οφειλομένων ποσών κατά κατηγορία προσό¬ 
δου. 

στ. Μέριμνα για την ενημέρωση των υπόχρεων για την 
καταβολή των προηγουμένων οφειλομένων ποσών και 
μέριμνα για την τήρηση των διαδικασιών που ισχύουν για 
τις προσφυγές των υπόχρεων όταν αμφισβητούν το ύψος 
των οφειλομένων ποσών. 

ζ. Οριστικοποίηση των βεβαιωτικών καταλόγων μετά 
την ολοκλήρωση των διαδικασιών των τυχόν προσφυγών 
για την εκτέλεση των αντίστοιχων εισπράξεων.η. Τήρηση 
των αντίστοιχων διαδικασιών και έκδοση βεβαιώσεων / α¬ 
δειών που σχετίζονται με την είσπραξη διαφόρων τελών, 
δικαιωμάτων ή εισφορών. 

θ. Τήρηση όλων των οικονομικών δοσοληψιών που σχε¬ 
τίζονται με την λειτουργία ύδρευσης, ηλεκτροφωτισμού 
κτλ. 
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I. Κοινοτική Περιουσία - Κληροδοτήματα 
α. Τήρηση αρχείου της Κοινοτικής ακίνητης περιου¬ 
σίας. 

β. Μέριμνα για την αξιοποίηση/εκμετάλλευση της δη¬ 
μοτικής ακίνητης περιουσίας (μισθώσεις, κατάρτιση σχε¬ 
τικών συμβάσεων κτλ). 

γ. Τήρηση αρχείου κληροδοτημάτων προς την Κοινότη¬ 
τα και μέριμνα για την αξιοποίηση τους. 

δ. Τήρηση των διαδικασιών που σχετίζονται με τις δω¬ 
ρεές προς την Κοινότητα. 

ΙΑ. Χορήγηση Αδειών Καταστημάτων 
Διοικητική Υποστήριξη των κάτωθι αρμοδιοτήτων της 
Κοινότητας: 

α. Χορήγηση αδειών ίδρυσης και λειτουργίας όλων των 
καταστημάτων και επιχειρήσεων, οι όροι λειτουργίας των 
οποίων καθορίζονται από υγειονομικές διατάξεις. 

β. Χορήγηση αδειών μικροπωλητών και η κατασκευή, 
λειτουργία και εκμετάλλευση περιπτέρων και κυλικείων ε¬ 
ντός κοινοχρήστων χώρων. 

γ. Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
θεάτρων, κινηματογράφων και παρεμφερών επιχειρήσε¬ 
ων, που προβλέπονται από τους Α.Ν. 445/1937 και 
446/1937. 

δ. Χορήγηση των αδειών λειτουργίας μουσικής σε δη¬ 
μόσια κέντρα, που προβλέπονται από αστυνομικές διατά¬ 
ξεις και χορηγούνται σύμφωνα με την Α5/3010/85 υγειο¬ 
νομική διάταξη. 

ε. Χορήγηση των αδειών εγκατάστασης και λειτουργίας 
ψυχαγωγικώνπαιχνιδιών, που προβλέπονται από αστυνο¬ 
μικές διατάξεις και δεν υπάγονται στις διατάξεις του νό¬ 
μου 2000/1991. 

στ. Επιβολή διοικητικών κυρώσεων σε παραβάτες των 
όρων λειτουργίας των καταστημάτων (προσωρινή ή ορι¬ 
στική ανάκληση άδειας ή σφράγιση σύμφωνα με τις ισχύ- 
ουσες διατάξεις). 

ζ. Τήρηση αρχείου των αδειών καταστημάτων υγειονο¬ 
μικού ενδιαφέροντος. 

η. Έκδοση άδειας λειτουργίας καταστημάτων εκμίσθω- 
σης μοτοποδηλάτων. 

θ. Θεώρηση των τιμοκαταλόγων των δωματίων των ξε¬ 
νοδοχειακών επιχειρήσεων και καταλυμάτων στις περι¬ 
πτώσεις που αυτές λειτουργούν σε νομούς ή νησιά που 
δεν εδρεύουν υπηρεσίες του Ε.Ο.Τ. 

ΙΒ. Δημοτική Κατάσταση 

α. Σύνταξη, ενημέρωση και τήρηση των βιβλίωντου δη¬ 
μοτολογίου και πληθυσμού. 

β. Τήρηση για κάθε οικογένεια, ιδιαίτερου φακέλου με 
τα σχετικά δικαιολογητικά και αρχείου αποφάσεων μετα¬ 
βολών στο δημοτολόγιο. 

γ. Βεβαίωση μόνιμης κατοικίας για μεταδημότευση, 
δ. Έκδοση πιστοποιητικών προσωπικής, οικογενειακής 
κατάστασης και ταυτοπροσωπίας των δημοτών. 

ε. Επιμέλεια της εφαρμογής των σχετικών με τους δη¬ 
μότες διατάξεων του Δ.Κ.Κ., του κώδικα ελληνικής ιθαγέ¬ 
νειας. 

στ. Τήρηση και συνεχής ενημέρωση αρχείων στα οποία 
καταγράφονται τα ληξιαρχικά γεγονότα που συμβαίνουν 
στην περιφέρεια της κοινότητας (γεννήσεις, γάμοι, θάνα¬ 
τοι) καθώς και κάθε μεταγενέστερο γεγονός που συνδέε¬ 
ται με αυτά (π.χ. βαπτίσεις, διαζύγια, ονοματοδοσία, με¬ 
ταβολή θρησκεύματος κτλ) σύμφωνα με τις ισχύουσες 
θεσμοθετημένες διαδικασίες. 


ζ. Τήρηση αρχείων επισήμων εγγράφων ληξιαρχικών 
γεγονότων. 

η. Έκδοση αντιγράφων αποσπασμάτων ληξιαρχικών 
πράξεων ή άλλων θεσμοθετημένων πιστοποιητικών. 

θ. Περιοδική ενημέρωση των Κρατικών Υπηρεσιών (π.χ. 
Ε.Σ.Υ.Ε.) για τις γεννήσεις, γόμους, θανάτους που συνέ- 
βησαν στην περιφέρεια της κοινότητας. 

ι. Ενημέρωση των αντίστοιχων υπηρεσιών άλλων Ο.Τ.Α. 
για τα ληξιαρχικά γεγονότα που επηρεάζουν τα στοιχεία 
των μητρώων/αρχείων που τηρούνται στα Τμήματα αυτά. 

ια. Συνεργασία με Ληξιαρχεία άλλων Ο.Τ.Α. σε περιπτώ¬ 
σεις μεταβολών ή προσθήκης ληξιαρχικών πράξεων που 
βρίσκονται καταχωρημένες εκεί. 

ιβ. Κατάρτιση ετησίως των μητρώων αρρένων, τήρηση 
των αρχείων αυτών, ενημέρωση και τήρηση αρχείου των 
αποφάσεων των μεταβολών που επέρχονται σε αυτά. 

ιγ. Κατάρτιση των στρατολογικών πινάκων και έκδοση 
των απαιτού μενών πιστοποιητικών. 

ιδ. Μέριμνα για την έκδοση και δημοσίευση των αποφά¬ 
σεων των στρατιωτικών συμβουλίων. 

ιε. Έκδοση των αναγκαίων πιστοποιητικών για την εισα¬ 
γωγή των ενδιαφερομένων στις διάφορες στρατιωτικές 
σχολές. 

ιστ Σύνταξη και τήρηση των μητρώων διαφόρων απο- 
γραφών στρατολογικού ενδιαφέροντος. 

ιζ. Επιμέλεια της εφαρμογής της εκλογικής νομοθεσίας 
και εκτέλεση των καθηκόντων που ανατίθενται στην κοι¬ 
νότητα από των εκλογικό νόμο. 

ιη. Τήρηση εκλογικών καταλόγων, ενημέρωση και έκδο¬ 
ση των σχετικών πιστοποιητικών για την έκδοση εκλογι¬ 
κών βιβλιαρίων. 

ιθ. Μέριμνα για την τήρηση των θεσμοθετημένων διαδι¬ 
κασιών για τη διεξαγωγή των πολιτικών γάμων. 

Άρθρο 4 

Τμήμα Τεχνικών Υπηρεσιών και Περιβάλλοντος 
Α. Προγραμματισμός Τεχνικών έργων 
α. Προσδιορισμός στόχων, ετήσιων και μεσοπρόθε¬ 
σμων, που αφορούν τον προγραμματισμό τεχνικής δρα¬ 
στηριότητας της Κοινότητας ως προς την εκτέλεση νέων 
τεχνικών έργων στην περιοχή της Κοινότητας την εκτέλε¬ 
ση εργασιών συντήρησης της υφιστάμενης κοινόχρη¬ 
στης υποδομής και τις εργασίες των λοιπών τομέων της 
τεχνικής υπηρεσίας. 

β. Προγραμματισμός ετήσιος και μεσοπρόθεσμος με¬ 
λετών και κατασκευών νέων έργων και συντηρήσεων που 
αναλαμβάνει η Κοινότητα και εργασιών των λοιπών τομέ¬ 
ων της Τ εχνικής Υπηρεσίας και καθορισμός προϋποθέσε¬ 
ων υλοποίησης τομέων της Τεχνικής Υπηρεσίας και κα¬ 
θορισμός προϋποθέσεων υλοποίησης (χρονοδιάγραμμα, 
τεχνικός εξοπλισμός, ανθρώπινο δυναμικό, πόροι κ.λπ.). 

γ. Παρακολούθηση υλοποίησης προηγούμενου προ¬ 
γραμματισμού και τήρηση απολογιστικών και στατιστι¬ 
κών στοιχείων. 

δ. Προγραμματισμός προμηθειών της Κοινότητας και 
εισήγηση της σκοπιμότητάς τους σε συνεργασία με την 
Οικονομική Υπηρεσία. 

Β. Μελέτες/Επιβλέψεις Τεχνικών Έργων 
α. Εισήγηση για την σκοπιμότητα ανάθεσης συγκεκρι¬ 
μένων μελετών τεχνικών έργων σε τρίτους εκτός της Κοι¬ 
νότητας (προμελέτες, προκαταρκτικές μελέτες, οριστι¬ 
κές μελέτες, μελέτες εφαρμογής). Κατάρτιση προδια- 
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γραφών μελετών και τήρηση διαδικασιών ανάθεσης συ¬ 
γκεκριμένων μελετών σε τρίτους (σύνταξη διακηρύξεων, 
τευχών προδιαγραφών, αξιολόγηση εκδηλώσεων ενδια¬ 
φέροντος, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη συμ¬ 
βάσεων κ.λπ.). 

β. Παρακολούθηση της εκπόνησης μελετών τεχνικών 
έργων που ανατίθενται σε τρίτους, τήρηση των διαδικα¬ 
σιών παρακολούθησης ελέγχου και παραλαβής των με¬ 
λετών από ποιοτικής και συμβατικής άποψης. 

γ. Σύνταξη τεχνικών μελετών είτε για έργα που θα εκτε- 
λεστούν με αυτεπιστασία, είτε για έργα που θα ανατεθούν 
σε τρίτους, στις περιπτώσεις που αποφασίζεται η εκπό¬ 
νηση μελετών από υπηρεσίες της Κοινότητας. 

δ. Εισήγηση για τη σκοπιμότητα ανάθεσης της κατα¬ 
σκευής τεχνικών έργων σε τρίτους. Κατάρτιση προδια¬ 
γραφών τεχνικών έργων και τήρηση των διαδικασιών α¬ 
νάθεσης έργων σε τρίτους (δημοπρατήσεις, αξιολόγηση 
προσφορών, εισήγηση σχετικών αποφάσεων, σύνταξη 
συμβάσεων κ.λπ.). 

ε. Επίβλεψη εκτέλεσης τεχνικών έργων που εκτελού- 
νται είτε με αυτεπιστασία, είτε από τρίτους. Τήρηση των 
διαδικασιών παρακολούθησης και ελέγχου εκτέλεσης και 
παραλαβής τεχνικών έργων από ποιοτικής, ποσοτικής ά¬ 
ποψης και συμβατικής άποψης. 

στ. Φροντίδα για την παρακολούθηση και τήρηση της 
νομοθεσίας που έχει σχέση με την ανάθεση, παρακολού¬ 
θηση, εκτέλεση και παραλαβή μελετών και τεχνικών έρ¬ 
γων. 

ζ. Εκτέλεση κάθε φύσης σχεδιαστικών εργασιών για τις 
ανάγκες της Υπηρεσίας. 

Γ. Θέματα προστασίας περιβάλλοντος 
α. Συγκέντρωση στοιχείων, επί τόπου διερεύνηση και 
καταγραφή αδυναμιών της περιοχής της Κοινότητας σε 
θέματα περιβάλλοντος (π.χ. Διαχείριση στερεών και υ¬ 
γρών αποβλήτων, αποκατάσταση χώρων, απομάκρυνση 
οχλουσών δραστηριοτήτων, πηγές ρύπανσης, προστα¬ 
σία διαχείριση βιοτόπων κ.λπ.). 

β. Τεκμηρίωση των αδυναμιών, προβλημάτων της πε¬ 
ριοχής και τήρηση σχετικού αρχείου. 

γ. Επεξεργασία των στοιχείων που συγκεντρώνονται/ 
καταγράφονται και εισήγηση προγραμμάτων επεμβάσε¬ 
ων της κοινότητας ή άλλων αρμόδιων φορέων για τη βελ¬ 
τίωση της υπάρχουσας κατάστασης. 

δ. Συνεργασίες με αντίστοιχου αντικειμένου Νομαρχια¬ 
κές ή Κεντρικές Υπηρεσίες και φορείς για την από κοινού 
ρύθμιση περιβαλλοντικών θεμάτων που απασχολούν την 
περιοχή της κοινότητας και για την ανάπτυξη αντίστοιχων 
κοινών προγραμμάτων. 

ε. Συνεργασία με την Υπηρεσία Προγραμματισμού για 
θέματα σχεδιασμού/προγραμματισμού της δράσης της 
κοινότητας σε ζητήματα προστασίας του περιβάλλοντος. 

Δ. Συγκρότηση - προγραμματισμός - παρακολούθηση 
των Συνεργείων του Τμήματος 
α. Γ ια την εκτέλεση των λειτουργιών του Τ μήματος συ¬ 
γκροτούνται ειδικά συνεργεία. Οι σχετικές με τα συνερ¬ 
γεία αρμοδιότητες του Τμήματος περιλαμβάνουν: συ¬ 
γκρότηση, οργάνωση, συντονισμό και γενικά διοίκηση 
των συνεργείων του Τμήματος. 

β. Ετοιμασίατου Προγράμματος δράσης των συνεργεί¬ 
ων (καθορισμός αναγκαίων έργων, συντηρήσεων, επεμ¬ 
βάσεων, καθορισμοί προτεραιοτήτων κτλ). 
γ. Ανάλυση του προηγούμενου προγράμματος για τον 


καθορισμό των αναγκών του κάθε Συνεργείου σε τεχνικό 
εξοπλισμό, εργαλεία, ανθρώπινο δυναμικό κατά ειδικότη¬ 
τες, ποσότητες υλικών καθ είδος κτλ. 

δ. Επίβλεψη από διοικητική και τεχνική άποψη των ερ¬ 
γασιών που εκτελούν τα συνεργεία. 

ε. Συγκρότηση οργάνωση και διοίκηση συνεργείων α¬ 
μέσου επέμβασης σε περιπτώσεις επειγόντων εργασιών 
εκτός προγράμματος (π.χ. άμεσες επισκευές εγκαταστά¬ 
σεων δημοτικών κτιρίων ή σχολείων). 

στ. Φροντίδα για τη στελέχωση και την εκπαίδευση του 
προσωπικού του κάθε συνεργείου. 

ζ. Εισήγηση για την αναγκαιότητα χρησιμοποίησης συ¬ 
νεργείων τρίτων με την ανάθεση των σχετικών εργασιών. 
Επίβλεψη εργασιών που εκτελούνται από συνεργεία τρί¬ 
των από τεχνική και χρονική άποψη. 

η. Μέριμνα για την έγκαιρη προμήθεια των υλικών των 
εργασιών που εκτελείτο κάθε συνεργείο. 

θ. Χειρισμός και φροντίδα για την συντήρηση και αξιο¬ 
ποίηση των μηχανημάτων, τεχνικών μέσων και εργαλείων 
που χρησιμοποιείτο συνεργείο. 

1. Συνεργείο Τεχνικών Έργων 

α. Κατασκευή, επισκευή, συντήρηση, διακόσμηση και ε¬ 
ξοπλισμός των κτιρίων και εγκαταστάσεων της κοινότη¬ 
τας καθώς και γενικά των κτιρίων και εγκαταστάσεων που 
αναλαμβάνει να κατασκευάσει, επισκευάσει ή συντηρή¬ 
σει η κοινότητα. 

β. Επισκευή, συντήρηση έργων οδοποιίας και λοιπών 
έργων υποδομής (κατασκευές κόμβων και διαβάσεων, γε¬ 
φυρών, αντιπλημμυρικών έργων, διευθετήσεις και καλύ¬ 
ψεις ρεμάτων κτλ). 

γ. Επισκευή, συντήρηση έργων διαμόρφωσης υπαί¬ 
θριων χώρων (π.χ. πεζόδρομοι, πλατείες, παιδικές χαρές, 
αθλητικοί χώροι κτλ). 

2. Συνεργείο Ύδρευσης - Αποχέτευσης 

α. Φροντίδα καλής λειτουργίας και συντήρησης του συ¬ 
στήματος ύδρευσης- αποχέτευσης. 

β. Καταμέτρηση της κατανάλωσης νερού και ενημέρω¬ 
ση με τα σχετικά στοιχεία της οικονομικής υπηρεσίας. 

3. Συνεργείο Καθαριότητας 

α. Εκτέλεση εργασιών καθαριότητας των κοινοχρή¬ 
στων χώρων μέσα στην περιφέρεια της κοινότητας (δρό¬ 
μοι, πλατείες, ακτές, πλαζ, χείμαρροι, πάρκα κτλ). 

β. Εκτέλεση εργασιών αποκομιδής, μεταφοράς και ρί¬ 
ψης απορριμμάτων (προερχόμενα από οικίες, καταστή¬ 
ματα, επιχειρήσεις, κοινόχρηστους χώρους). 

4. Συνεργείο Πρασίνου 

α. Εκτέλεση εργασιών ανάπτυξης πρασίνου δηλαδή συ¬ 
ντήρησης, καθαριότητας, φυτοπροστασίας, βελτίωσης 
και επέκτασης των χώρων πρασίνου καθώς και των υπαί¬ 
θριων χώρων γενικότερα μέσα στα όρια της κοινότητας 
(πάρκα, κήποι, άλση, παιδικές χαρές, δεντροστοιχίες, 
παρτέρια κτλ). 

5. Συνεργείο Ηλεκτροφωτισμού, Σήμανσης οδών 
Εκτέλεση εργασιών με αυτεπιστασία ή επίβλεψη εργα¬ 
σιών που ανατίθενται σε τρίτους που περιλαμβάνουν: 

α. Την επέκταση, συντήρηση, επισκευή και βελτίωση 
του δικτύου ηλεκτροφωτισμού των οδών και γενικά των 
κοινοχρήστων υπαιθρίων χώρων της κοινότητας καθώς 
και του φωτισμού για την ανάδειξη των κοινοτικών κτι¬ 
ρίων, μνημείων και αρχαιολογικών χώρων της περιοχής 
της κοινότητας. 
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β. Την επέκταση, συντήρηση και επισκευή της σήμαν¬ 
σης και διαγράμμισης οδών για τη ρύθμιση της κυκλοφο¬ 
ρίας στην περιοχή της κοινότητας. 

γ. Την εγκατάσταση και συντήρηση κάθε είδους πληρο¬ 
φοριακών πινακίδων στην περιοχή της κοινότητας (πινα¬ 
κίδες ονομασίας οδών και πλατειών, αρίθμησης κτιρίων, 
παροχής πληροφοριών σε θέματα της κοινότητας, στά¬ 
σεων, συγκοινωνιακών μέσων κτλ). 

δ. Την τοποθέτηση και συντήρηση προστατευτικών μέ¬ 
σων για την ασφάλεια της κυκλοφορίας των οχημάτων και 
των πεζών. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Γ 

ΑΡΜΟΔΙΟΤΗΤΕΣ ΠΡΟΪΣΤΑΜΕΝΩΝ 
Άρθρο 5 

Αρμοδιότητες Προϊσταμένων 

Ο Προϊστάμενος μιας διοικητικής ενότητας ευθύνεται 
έναντι του προέδρου της κοινότητας για την αποτελε¬ 
σματική και αποδοτική εκτέλεση των λειτουργιών της ε¬ 
νότητας, προγραμματίζοντας, οργανώνοντας, στελεχώ¬ 
νοντας, συντονίζοντας και ελέγχοντας τις επιμέρους δρα¬ 
στηριότητες, έτσι ώστε να εκπληρώνονται οι περιοδικοί 
(τακτικοί και στρατηγικοί) στόχοι της κοινότητας που πε¬ 
ριλαμβάνονται στα αντίστοιχα προγράμματα δράσης. 
Ειδικότερα ο προϊστάμενος: 

α. Διατυπώνει τους στόχους και τα προγράμματα δρά¬ 
σης της διοικητικής ενότητας καθώς και τους αντίστοι¬ 
χους προϋπολογισμούς σε συνεργασία με την οικονομική 
υπηρεσία. 

β. Φροντίζει για την υλοποίηση των κατά περίπτωση α¬ 
ποφάσεων των ιεραρχικά ανωτέρων διοικητικών επιπέ¬ 
δων. 

γ. Στελεχώνει, οργανώνει, συντονίζει και ελέγχει τις 
δραστηριότητες της διοικητικής ενότητας με τρόπο ώστε 
να υλοποιούνται αποτελεσματικά τα προγράμματα δρά¬ 
σης και οι κατά περίπτωση αποφάσεις ή εντολές. 

δ. Εποπτεύει, αξιολογεί και προσανατολίζει το προσω¬ 
πικό της διοικητικής ενότητας, μεριμνώντας για την ανά¬ 
πτυξη και επιμόρφωση του, τη βελτίωση των συνθηκών 
εργασίας και τη διατήρηση αρμονικών εργασιακών σχέ¬ 
σεων. 

ε. Μεριμνά για την κατάρτιση του κανονισμού λειτουρ¬ 
γίας της διοικητικής ενότητας, εισηγείται μεταβολές των 
διατάξεων του και παρακολουθεί την κανονική εφαρμογή 
των εγκεκριμένων κανονισμών. 

στ. Προετοιμάζει τους απολογισμούς δράσης και οικο¬ 
νομικούς απολογισμούς, σε συνεργασία με την οικονομι¬ 
κή υπηρεσία. Καταρτίζει μηνιαίους απολογισμούς δρά¬ 
σης και αναφέρει ιεραρχικά για τις υποθέσεις που εκκρε- 
μούν και τις αποκλίσεις από τον προγραμματισμό. 

ζ. Διατυπώνει εισηγήσεις σχετικές με προτάσεις, εναλ¬ 
λακτικές λύσεις, στόχους, μεθοδολογίες καιπρογράμμα- 
τα δράσης που αναφέρονται στις λειτουργίες της διοικη¬ 
τικής ενότητας. 

η. Παραλαμβάνει την αλληλογραφία που σχετίζεται με 
τις αρμοδιότητες της διοικητικής μονάδας του και τη δια¬ 
νέμει στις αρμόδιες υπηρεσιακές μονάδες ή υπαλλήλους. 

θ. Έχει την ευθύνη ελέγχου και θεώρησης όλων των εγ¬ 
γράφων των υπαλλήλων της διοικητικής μονάδας που ε¬ 
ποπτεύει καθώς και των εισηγήσεων τους προς τα ανώτε¬ 
ρα διοικητικά επίπεδα (όλα τα έγγραφα, καταστάσεις κτλ 
της Κοινότητας μονογράφονται από τον υπάλληλο). 


ι. Έχει το δικαίωμα τροποποίησης ή απόρριψης των υ¬ 
πηρεσιακών εισηγήσεων των κατωτέρων ιεραρχικά επι¬ 
πέδων με ενυπόγραφη πάντοτε σημείωση του στα σχετι¬ 
κά έγγραφα και παράλληλη υποχρέωση έγκαιρης και αι¬ 
τιολογημένης ενημέρωσης του ανωτέρου ιεραρχικά 
επιπέδου. 

ια. Εισηγείται συστήματα ενημέρωσης των δημοτών 
σχετικά μετιςπροσφερόμενες υπηρεσίες, τα δικαιώματα 
και τις υποχρεώσεις τους έναντι της Κοινότητας. 

ιβ. Συγκεντρώνει στοιχεία χρήσιμα για τον προγραμμα¬ 
τισμό και απολογισμό των δραστηριοτήτων της διοικητι¬ 
κής μονάδας του. 

ιγ. Συνεργάζεται με προϊσταμένους άλλων διοικητικών 
ενοτήτων των υπηρεσιών ή θυγατρικών φορέων της Κοι¬ 
νότητας ή άλλων διαδημοτικών φορέων για τον συντονι¬ 
σμό και την ολοκλήρωση των λειτουργιών της. 

ιδ. Συνεργάζεται με άλλους φορείς εκτός κοινότητας. 

ιε. Παρακολουθεί τη νομοθεσία, τις εξελίξεις της επι¬ 
στήμης και τεχνολογίας και τις εξελίξεις στο τοπικό, ελ¬ 
ληνικό και διεθνές περιβάλλον, που έχουν σχέση με τις 
λειτουργίες της διοικητικής ενότητας. Ενημερώνει το 
προσωπικό και μεριμνά για την τήρηση των νομικών δια¬ 
τάξεων, την εφαρμογή καινοτομιών και την προσαρμογή 
της λειτουργίας της διοικητικής μονάδας στις εξελίξεις 
του εξωτερικού περιβάλλοντος. 

ιστ. Μέριμνα για τη βελτίωση της αποτελεσματικότητας 
της δράσης της διοικητικής ενότητας, τη βελτίωση της α- 
πόδοσηςτου ανθρώπινου δυναμικού και των τεχνικών μέ¬ 
σων, την καλύτερη εξυπηρέτηση του πολίτη και την καλύ¬ 
τερη ανταπόκριση την διοικητικής μονάδας στις τοπικές 
ανάγκες. 

Άρθρο 6 

Μεταβατικές Διατάξεις 

Όσες αρμοδιότητες δεν περιλαμβάνονται σε αυτόν τον 
οργανισμό και οι οποίες είχαν κατά καιρούς με νόμους ή 
με Προεδρικά διατάγματα ή με Υπουργικές Αποφάσεις 
παραχωρηθεί από την Κεντρική Διοίκηση στους δημάρ¬ 
χους και προέδρους εξακολουθούν να ασκούνται από τις 
αρμόδιες κατά περίπτωση υπηρεσίες της Πρωτοβάθμιας 
Αυτοδιοίκησης μέχρι νεωτέρας και διαφορετικής από την 
ισχύουσα νομοθετικής ρύθμισης. 

ΚΕΦΑΛΑΙΟ Δ 
ΟΡΓΑΝΙΚΕΣ ΘΕΣΕΙΣ 

Άρθρο 7 

Τακτικές Οργανικές θέσεις με σχέση εργασίας 
Δημοσίου Δικαίου 

Οι θέσειςτων κατηγοριών ΠΕ, ΤΕ καιΔΕ κατατάσσονται 
στους βαθμούς Δ (εισαγωγικός), Γ, Β και Α (καταληκτι¬ 
κός). 

Τα προσόντα διορισμού του προσωπικού στις οργανι¬ 
κές θέσεις περιγράφονται στο Π.Δ. 37α/87 και το Π.Δ. 
22/90. 

Οι θέσεις που προβλέπονται ανά κατηγορία και κλάδο 
είναι οι εξής: 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΑΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος ΘΕΣΕΙΣ 3 (τρεις) 

ΠΕ9 ΓΕΩΠΟΝΩΝ 1 (μία) 

ΠΕΙ ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΟΥ 1 (μία) 

ΠΕ3 ΠΟΛΙΤΙΚΩΝ ΜΗΧΑΝΙΚΩΝ 1 (μία) 
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ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΤΕΧΝΟΛΟΓΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 


Κλάδος ΘΕΣΕΙΣ 1 (μία) 

ΤΕ17 Διοικητικών - Λογιστών 1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΔΕΥΤΕΡΟΒΑΘΜΙΑΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος ΘΕΣΕΙΣ (επτά) 7 

ΔΕΙ Διοικητικών 2 (δύο) 

ΔΕ 38 Χειριστών Η/Υ 1 (μία) 

ΔΕ24 Ηλεκτρολόγων 1 (μία) 

ΔΕ28 Χειριστή Μηχ/των Έργων 1 (μία) 

ΔΕ29 Οδηγών Αυτοκινήτων 1 (μία) 

ΔΕ30 Τεχνιτών (υδραυλικός) 1 (μία) 

ΚΑΤΗΓΟΡΙΑ ΥΠΟΧΡΕΩΤΙΚΗΣ ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗΣ 

Κλάδος Θέσεις 3 (τρεις) 

ΥΕ16 Εργατών 2 (δύο) 

ΥΕ1 Κλητήρων - Θυρωρών - 

Γεν.Καθηκόντων 1 (μία) 

ΓΕΝΙΚΟ ΣΥΝΟΛΟ ΘΕΣΕΩΝ 14 

Άρθρο 8 

Προσωρινές Οργανικές θέσεις με σύμβαση 
Δημοσίου Δικαίου 

Κλάδος Θέσεις 1 (μία) 

ΔΕΙ 5 Εισπρακτόρων 1 (μία) 


ΣΥΝΟΛΟ ΤΑΚΤΙΚΩΝ ΟΡΓΑΝΙΚΩΝ ΘΕΣΕΩΝ 15 (14+1) 

Οι προηγούμενες θέσεις κενούμενες με οποιονδήποτε 
τρόπο καταργούνται. 

Άρθρο 9 

Θέσεις Προϊσταμένων 

Στις διοικητικές ενότητες των υπηρεσιών της κοινότη¬ 
τας οι προϊστάμενοι επιλέγονται από τους εξής κλάδους : 

Στο τμήμα διοικητικών και οικονομικών υπηρεσιών 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕΙ και ελ¬ 
λείψει αυτού του κλάδου ΤΕ17 και ελλείψει αυτού του 
κλάδου ΔΕΙ. 

Στο τμήμα τεχνικών υπηρεσιών και περιβάλλοντος 
προΐσταται μόνιμος υπάλληλος του κλάδου ΠΕ3 ή του 
κλάδου ΠΕ9. 


Τον προϊστάμενο του τμήματος που απουσιάζει ή κω¬ 
λύεται αναπληρώνει στα καθήκοντα του ο ανώτερος κατά 
βαθμό υπάλληλος και ο αρχαιότερος, που υπηρετεί στην 
ίδια οργανωτική μονάδα και εφόσον ο κλάδος στον οποίο 
ανήκει προορίζεται για κατάληψη θέσεων προϊσταμένων. 

ΤΕΛΙΚΕΣ ΔΙΑΤΑΞΕΙΣ 

Α) Κατά την έναρξη της ισχύος του παρόντος Οργανι¬ 
σμού οι υπηρετούντες υπάλληλοι κατατάσσονται στις α¬ 
ντίστοιχες θέσεις των σχετικών κλάδων. 

Β) Η κατανομή του προσωπικού στις επί μέρους Διοικη¬ 
τικές μονάδες γίνεται με απόφαση του Προέδρου, μετά α¬ 
πό σχετική εισήγηση των Προϊστάμενων και του Συμβου¬ 
λίου Συντονισμού, λαμβάνοντας υπόψη τις λειτουργικές 
ανάγκες των μονάδων, τα προσόντα, την πείρα και τις ει¬ 
δικές γνώσεις των υπαλλήλων. 

Γ) Η ισχύς του παρόντος Οργανισμού αρχίζει από τη δη¬ 
μοσίευσή του στην Εφημερίδα της Κυβερνήσεως, οπότε 
παύει να ισχύει κάθε προηγούμενη σχετική απόφαση. 

Άρθρο 13 

Ακροτελεύτιο Άρθρο: Κάλυψη Δαπάνης 

Στον προϋπολογισμό του τρέχοντος έτους υπάρχουν ε¬ 
γκεκριμένες πιστώσεις στους αντίστοιχους Κωδικούς Α¬ 
ριθμούς Εξόδων για την κάλυψη της μισθοδοσίας του υ- 
πάρχοντος προσωπικού. (Στον Κ.Α. 0.111.1, ποσό δρχ. 
9.000.000, στον Κ.Α. 012.2 ποσό δρχ. 4.400.000 και 051.4 
ποσό δρχ. 850.000 και στους αντίστοιχους Κ.Α.Ε. για α¬ 
σφαλιστικές εισφορές μονίμου προσωπικού, συνολικό 
ποσό δρχ. 2.750.000). 

Η μελλοντική επιβάρυνση του προϋπολογισμού της 
Κοινότητας από την απόφαση αυτή, δεν είναι δυνατόν να 
υπολογισθεί. 

Η παρούσα να δημοσιευθεί στην Εφημερίδα της Κυ¬ 
βερνήσεως. 

Ξάνθη, 18 Ιανουάριου 2000 

Ο Γ ενικός Γ ραμματέας 
ΛΑΖΑΡΟΣ ΤΣΑΚΜΑΚΙΔΗΣ 
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ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 

ΕΦΗΜΕΡΙΔΑ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 


ΚΑΠΟΔΙΣΤΡΙΟΥ 34 * ΑΘΗΝΑ 104 32 * ΤΕΙΕΧ 223211 ΥΡΕΤ ΘΡ * ΡΑΧ 52 34 312 
ΗΛΕΚΤΡΟΝΙΚΗ ΔΙΕΥΘΥΝΣΗ: Ηίΐρ: νννννν.βΐ.9 γ 
θ-ιτιείΙ: \λ/θ 5 ιτι 351 θγ @ Θί.ς|Γ 


ΥΠΗΡΕΣΙΕΣ ΕΞΥΠΗΡΕΤΗΣΗΣ ΠΟΛΙΤΩΝ 


ΚΕΝΤΡΙΚΗ ΥΠΗΡΕΣΙΑ 
Σολωμού 51 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5225 761 - 5230 

Πληροφορίες δημοσιευμάτων λοιπών Φ.Ε.Κ. 5225 713 - 5249 
Πώληση Φ.Ε.Κ. 5239 

Φωτοαντίγραφα παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 

Βιβλιοθήκη παλαιών Φ.Ε.Κ. 5248 

Οδηγίες για δημοσιεύματα Α.Ε. - Ε.Π.Ε. 5248 

Εγγραφή Συνδρομητών Φ.Ε.Κ. και 

αποστολή Φ.Ε.Κ. 5248 


ΠΕΡΙΦΕΡΕΙΑΚΑ ΓΡΑΦΕΙΑ 
ΠΩΛΗΣΗΣ Φ.Ε.Κ. 


841 

ΘΕΣΣΑΛΟΝΙΚΗ - Βασ. Όλγας 227 - Τ.Κ. 54100 


547 

ΠΕΙΡΑΙΑΣ -Νικήτα 6-8 Τ.Κ. 185 31 


762 

141 

ΠΑΤΡΑ - Κορίνθου 327 - Τ.Κ. 262 23 


188 

ΙΩΑΝΝΙΝΑ - Διοικητήριο Τ.Κ. 450 44 


785 

ΚΟΜΟΤΗΝΗ - Δημοκρατίας 1 Τ.Κ. 691 00 
ΛΑΡΙΣΑ - Διοικητήριο Τ.Κ. 411 10 


320 

ΚΕΡΚΥΡΑ -Σαμαρά 13 Τ.Κ. 491 00 

ΗΡΑΚΛΕΙΟ - Πλ. Ελευθερίας 1, Τ.Κ. 711 10 
ΛΕΣΒΟΣ - Πλ. Κωνσταντινουπόλεως 

(0661) 


Τ.Κ. 811 00 Μυτιλήνη 

(0251) 


(031) 423 956 
4135 228 
(061) 6381 100 

(0651) 87215 
(0531) 22 858 
(041) 597449 
89 127/89 120 
(081) 396 223 

46 888/47 533 


ΤΙΜΗ ΠΩΛΗΣΗΣ ΦΥΛΛΩΝ ΕΦΗΜΕΡΙΔΟΣ ΤΗΣ ΚΥΒΕΡΝΗΣΕΩΣ 

• Για τα ΦΕΚ από 1 μέχρι 8 σελίδες 200 δρχ. 

• Για τα ΦΕΚ από 8 σελίδες και πάνω η τιμή πώλησης κάθε φύλλου (δσέλιδου ή μέρους αυτού) προσαυξάνεται κατά 100 δρχ. ανά 
δσέλιδο ή μέρος αυτού. 

• ΓιαταΦΕΚτου Τεύχους Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. ανεξαρτήτως αριθμού σελίδων δρχ. 100. (Σε περίπτωση Πανελλήνιου Διαγω¬ 
νισμού η τιμή θα προσαυξάνεται κατά δρχ. 100 ανά δσέλιδο ή μέρος αυτού). 


ΕΤΗΣΙΕΣ ΣΥΝΔΡΟΜΕΣ Φ.Ε.Κ. 

Τεύχος 

Κ.Α.Ε. Προϋπολογισμού 

Κ.Α.Ε. εσόδου υπέρ 


2531 

ΤΑΠΕΤ3512 

Α' (Νόμοι, Π.Δ., Συμβάσεις κ.λπ.) 

60.000 δρχ. 

3.000 

δρχ- 

Β' (Υπουργικές αποφάσεις κ.λπ.) 

70.000 » 

3.500 

» 

Γ' (Διορισμοί, απολύσεις κ.λπ. Δημ. Υπαλλήλων) 

15.000 » 

750 

» 

Δ' (Απαλλοτριώσεις, πολεοδομία κ.λπ.) 

70.000 » 

3.500 

» 

Αναπτυξιακών Πράξεων (Τ.Α.Π.Σ.) 

30.000 » 

1.500 

» 

Ν.Π.Δ.Δ. (Διορισμοί κ.λπ. προσωπικού Ν.Π.Δ.Δ.) 

15.000 » 

750 

» 

Παράρτημα (Προκηρύξεις θέσεων ΔΕΠ κ.τλ.) 

5.000 » 

250 

» 

Δελτίο Βιομηχανικής Ιδιοκτησίας (Δ.Ε.Β.Ι.) 

10.000 » 

500 

» 

Ανωτάτου Ειδικού Δικαστηρίου (Α.Ε.Δ.) 

3.000 » 

150 

» 

Προκηρύξεων Α.Σ.Ε.Π. 

10.000 » 

500 

» 

Ανωνύμων Εταιρειών & Ε.Π.Ε. 

300.000 » 

15.000 

» 

Διακηρύξεων Δημοσίων Συμβάσεων (Δ.Δ.Σ.) 

50.000 » 

2.500 

» 

ΓΙΑ ΟΛΑ ΤΑ ΤΕΥΧΗ ΕΚΤΟΣ Α.Ε. & Ε.Π.Ε. 

300.000 » 

15.000 

» 


* Οι συνδρομές του εσωτερικού προπληρώνονται στα Δημόσια Ταμεία που δίνουν αποδεικτικό είσπραξης (διπλότυπο) το οποίο 
με τη φροντίδα του ενδιαφερομένου πρέπει να στέλνεται στην Υπηρεσία του Εθνικού Τυπογραφείου. 

* Οι συνδρομές του εξωτερικού επιβαρύνονται με το διπλάσιο των ανωτέρω τιμών. 

* Η πληρωμή του υπέρ ΤΑΠΕΤ ποσοστού που αντιστοιχεί σε συνδρομές, εισπράττεται από τα Δημόσια Ταμεία. 

* Οι συνδρομητές του εξωτερικού μπορούν να στέλνουν το ποσό του ΤΑΠΕΤ μαζί με το ποσό της συνδρομής. 

* Οι Νομαρχιακές Αυτοδιοικήσεις, οι Δήμοι, οι Κοινότητες ως και οι επιχειρήσεις αυτών πληρώνουν το μισό χρηματικό ποσό της 
συνδρομής και ολόκληρο το ποσό υπέρ του ΤΑΠΕΤ. 

* Η συνδρομή ισχύει για ένα χρόνο, που αρχίζει την 1η Ιανουάριου και λήγει την 31η Δεκεμβρίου του ίδιου χρόνου. 

Δεν εγγράφονται συνδρομητές για μικρότερο χρονικό διάστημα. 

* Η εγγραφή ή ανανέωση της συνδρομής πραγματοποιείται το αργότερο μέχρι τον Μάρτιο κάθε έτους. 

* Αντίγραφα διπλοτύπων, ταχυδρομικές επιταγές και χρηματικά γραμμάτια δεν γίνονται δεκτά. 

Οι υπηρεσίες εξυπηρέτησης των πολιτών λειτουργούν καθημερινά από 08.00" έως 13.00' 


ΑΠΟ ΤΟ ΕΘΝΙΚΟ ΤΥΠΟΓΡΑΦΕΙΟ 



































